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RESOLUCION GERENCIAL N° 0016-2021-GM-MPA

Andahuaylas, 22 de enero de 2021

VISTOS: EI INFORME N° 674-2020-RR.HH.-MPA de fecha 30 de diciembre del 2020; INFORME N° 012-2021-
MPA-GAF/ONMM de fecha 14 de enero del 2021: OPINION LEGAL N° 28-2021-MPA/DAJ-BRQC de fecha 21 de
enero del 2021, y demas documentos que anteceden, y:

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pery, en concordancia con el articulo 11
del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, se reconoce a los gobiernos locales
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia con sujecion al ordenamiento
juridico. Asimismo, el numeral 1) del articulo 195° de la Carta Magna, reconoce a los gobiemos locales la
competencia para aprobar su organizacion interna:

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 20° inciso 20 de Ia Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972,
sefiala que son atribuciones del alcalde, entre otras Ia de delegar sus atribuciones administrativas al Gerente
Municipal;

Que, en atencion al numeral 85.1) del Articulo 85° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, se desconcentra la titularidad y ejercicio de competencias del Alcalde a la
Gerencia Municipal, ello mediante Resolucion de Alcaldia N° 1 77-2020-MPA-AL, de fecha 09 de junio del 2020,
el despacho de Alcaldia Delega facultades al Gerente Municipal de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas,
Licenciado en Administracion de Empresas Fredy Meneses Zavaleta; en su articulo primero |.- EN MATERIA
ADMINISTRATIVA Y DE GESTION literal k) Aprobacion de Directivas y documentos de caracter normativo y
necesario para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad; todo ello con Ia finalidad
de hacer més dindmica vy eficiente la administracién municipal, cuyas decisiones seran resueltas mediante
Resolucion de Gerencia Municipal; (E subrayado es nuestro),

Que, el numeral 1.2 del articulo 1° del Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS, sefiala que no son actos administrativos
los actos de administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo
Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo Ceneral, y de aquellas normas que expresamente asi la
establezcan;

Que, toda Directiva, es un dispositivo oficial (legal) de caracter intemo, que formula las dependencias
administrativas, por intermedio de las autoridades superiores, con la finalidad de ordenar y orientar a las personas
sobre un asunto indeterminado, mediante este documento las autoridades superiores dictan normas, disposiciones
y ordenes de carécter general;

II
)/

Que, también la Directiva sirve para programar y orientar la aplicacion de leyes, decretos, reglamentos, estatutos,
| etc. Que, por ende, toda directiva es un medio de comunicacién muy importante, su uso y su aplicacion hara que
una institucion marche ordenadamente y por ende el éxito en su propdsito se vera coronado con el prestigio y
confianza de la comunidad;

Que, mediante INFORME N° 674-2020-RR.HH.-MPA de fecha 30 de diciembre del 2020, el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos Abg. Victor Manuel Vicente Alvarez, dirigido a la CPC. Olga Nelly Median Morote Gerente de
Administracion y Finanzas, remite la propuesta de Ia Directiva denominada ‘DIRECTIVA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ANDAHUAYLAS", que
tiene como finalidad, apreciar el nivel de competencia y mérito del servidor en el desempefio de sus funciones, a
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través de factores valorativos especificos que definan el perfil del Colaborador Municipal, en el marco del proceso
de modernizacion del Estado; asi como planificar las acciones del personal, orientado a mejorar su desempefio
laboral a través de charlas, talleres o cursos de actualizacion y capacitacion, a fin de contribuir al fortalecimiento
de la gestion institucional. Asimismo, el objetivo es de establecer los factores y criterios técnicos para evaluar y
calificar al personal de la Municipalidad de Andahuaylas, sean empleados nombrados, obreros permanentes o del
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios:

Que, mediante INFORME N° 012-2021-MPA-GAF/ONMM de fecha 14 d enero del 2021, la CPC. Olga Nelly
Medina Morote Gerente de Administracion y Finanzas, dirigido al Lic. Adm. Fredy Meneses Zavaleta Gerente
Municipal, remite la propuesta de la Directiva denominada: “DIRECTIVA DE EVALUACION DEL DESEMPERO
¥—LABORAL DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ANDAHUAYLAS", para su revision y
posterior aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, mediante OPINION LEGAL N° 28-2021-MPA/DAJ-BRQC de fecha 21 de enero del 2021, el Director de
Asesoria Legal Abg. Bruno Quispe Caracela, dirigido al Lic. Adm. F redy Meneses Zavaleta Gerente Municipal; en
uso de sus facultades OPINA: APROBAR, la DIRECTIVA "DIRECTIVA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ANDAHUAYLAS";

Que, de acuerdo a la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, se tiene como objetivo crear condiciones para
que las Entidades Plblicas sean organizaciones eficientes, eficaces, participativas, fransparentes, honestas y
competitivas en el cumplimiento de las responsabilidades de gobiemo y en los servicios esenciales que prestan a
la sociedad;

Que, los funcionarios y empleados de las Municipalidades se sujetan al Régimen laboral general aplicable a la
Administracion Publica conforme a Ley, segun lo dispone el articulo 37° de la Ley N° 27972,

Que, el articulo If del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil establece que su finalidad es que
las Entidades Publicas del estado alcancen mayores niveles de eficiencia y eficacia; presten efectivamente
servicios de calidad, asi como promuevan el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, el Decreto legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, resuelve que el Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, establece, desarralla y ejecuta la Politica de Estado respecto
del servicio Civil, y, comprende el conjunto de normas, principios, recursos, metodos, procedimientos y técnicas
utilizadas por todas las entidades del sector publico en la gestion de recursos humanos:

Que, el articulo 19° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, dispone que la Gestion del Rendimiento comprende
el proceso de evaluacion de desempefio y tiene por finalidad estimular el buen rendimiento y el compromiso del
servidor civil, asi como, identifica y reconoce el aporte de los servidores con las metas institucionales y evidencia
las necesidades requeridas por los servidores para mejorar el desempefio en sus puestos y de la Entidad;

Que, el articulo 3° del Reglamento General de Ia Ley N° 30057, Ley del servicio Civil aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2014-PCM, prescribe.que las oficinas de Recursos Humanos actian sobre los siete (07)
subsistemas del sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos, entre los cuales se encuentra el
Subsistema de Gestion del Rendimiento, en el que se identifica y reconoce el aporte de los servidores civiles a los
objetivos y metas institucionales. Asimismo, por medio de este subsistema, se evidencian las necesidades de los
servidores civiles para mejorar el desempefio en sus puestos, y como consecuencia de ellos, de la Entidad, asi
como, que el proceso de este subsistema es la evaluacion de desempefio;

Que, la presente Directiva es de aplicacion para todos los colaboradores de la Municipalidad Provincial de
Andahuaylas comprendidos en el régimen laboral d la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico (Decreto Legislativo N° 276), Régimen Laboral de la Actividad Privada
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(Decreto Legislativo N° 728) y Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (Decreto Legislativo
N°® 1057, Ley N° 29849 y sus modificatorias);

Que, en ese sentido, estando a lo expuesto en parte considerativa y contando con los citados informes, informes
tecnicos aprobatorios de los comespondientes 6rganos y unidades organicas competentes, resulta necesario
expedir el presente acto resolutivo, y en conformidad con las disposiciones legales glosadas y en uso de las
atribuciones conferidas por el Articulo 6° del TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General y el Articulo 39° y 27° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades; y las facultades conferidas
a esta Gerencia mediante la Resolucion de Alcaldia N° 177-2020-MPA-AL de fecha 09 de junio del 2020 y con el
visto bueno de la Direccion de Asesoria Juridica, Gerencia de Administracion y Finanzas ¥ la Unidad de Recursos
Humanos.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la DIRECTIVA N° 004-2021-MPA, denominada “DIRECTIVA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ANDAHUAYLAS”, la misma que como anexo forma parte del presente acto resolutivo.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas y a la Unidad de Recursos
Humanos, el cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- La Directiva aprobada mediante el articulo primero, entrara en vigencia al dia siguiente
de emitida la presente Resolucion; debiéndose remitir copia a todas las Gerencias y/o Unidades Organicas de la
Municipalidad Provincial de Andahuaylas, para su conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, a [a Unidad de Informatica la publicacion de la presente Resolucion y de la
Directiva aprobada en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas,
www.muniandahuaylas.qob.pe..

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N° 003-2021-MPA

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ANDAHUAYLAS.

[ (Aprobado mediante Resolucion Gerencial N° 0016-2021-GM-MPA)

OBJETIVO:

Establecer los factores y criterios técnicos para evaluar y calificar al personal de la Municipalidad de Andahuaylas,
sean empleados nombrados, obreros permanentes o del régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

2 ! .
N> FINALIDAD:

Apreciar el nivel de competencia y mérito del servidor en el desempefio de sus funciones, a través de factores
valorativos especificos que definan el perfil del Colaborador Municipal, en el marco del proceso de modernizacion
del Estado; asi como planificar las acciones del personal, orientado a mejorar su desempefio laboral a través de
charlas, talleres o cursos de actualizacion y capacitacion, a fin de contribuir al fortalecimiento de la gestion
institucional.

ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacion para todos los colaboradores de la Municipalidad de Provincial de
Andahuaylas, comprendidos en el régimen laboral de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico (Decreto Legislativo N © 276), Régimen Laboral de la Actividad Privada
(Decreto Legislativo N°728) y Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (Decreto Legislativo
N ©1057, Ley N©29849 y sus modificatorias).

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perd.

Ley N927972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N©27815 - Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Piblica, y su reglamento.

Ley N 028175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Legislativo N © 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones de! Sector
Publico, y su reglamento,

VYVVYY

» Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N 0728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado por Decreto Supremo N°003-97-TR, y su reglamento.

> Decreto Legislativo N© 1057 - Régimen Especial de ContrataciOn Administrativa de Servicios, su
reglamento y modificatorias.

> LeyNO29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
NC 1057 y oforga derechos laborales

> LeyN027785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repblica.

> Ley N 029622, que modifica la Ley N ©27785 y amplia las facultades en el proceso para sancionar en
materia de responsabilidad administrativa funcional.

> Decreto Legislativo N 0295 - Codigo Civil,
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7\ > Decreto Legislativo N © 1025 - Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Piblico, y su

] reglamento.

» Ley N©28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

»  Decreto Supremo N ©023-2011-PCM - Reglamento de Infracciones y Sanciones para la Responsabilidad
Administrativa Funcional derivada de los informes emitidos por los érganos del Sistema Nacional de
Control.

> Ordenanza N © 347/MM, que aprueba la estructura organica y el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Provincial de Andahuaylas.

La presente directiva entrara en vigencia a partir de! dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucién de
Gerencia Municipal.

RESPONSABILIDAD:

El cumplimiento de la presente directiva es de responsabilidad de los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y
Responsables de Areas de la Municipalidad de Provincial de Andahuaylas.

DISPOSICIONES GENERALES:

7.1 Laevaluacion del desempeiio laboral de los colaboradores de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas
es de responsabilidad de los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y Responsables de Areas.

7.2 Laevaluacion del desemperio laboral de los colaboradores es de car4cter permanente y se efectuara una
vez al afio, de acuerdo a la programacion que para este efecto se establezca.

7.3 La evaluacion del desempefio laboral forma parte del escalafén de la Municipalidad Provincial de
Andahuaylas.

7.4 Laevaluacion del desempefio laboral determinara las necesidades de capacitacién de los colaboradores
de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
A. DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO:

7.1 La calidad del personal es trascendental para el logro de los objetivos de la Municipalidad Provincial de
Andahuaylas. Para ello es de vital importancia conocer el potencial humano disponible, a fin de adoptar
medidas para su desarrollo y canalizar adecuadamente sus esfuerzos en funcion de los requemamientos
Institucionales.

La evaluacion del desempefio laboral es un Instrumento sumamente valioso para lograr el conocimiento de las
cualidades y necesidades en el desarrollo de los colaboradores municipales; asimismo, consiste en la apreciacion
sistematica de los atributos laborales, conducta general y rendimiento del personal, efectuado por los calificadores
autorizados por la Municipalidad Provincial de Andahuaylas.

A.1 METAS DE EVALUACION DE DESEMPENO:

El calificador deberé tomar en cuenta el conjunto de estas metas y no orientar la evaluacion al cumplimiento
de sblo alguna de ellas.
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A.1.1. OPTIMIZAR EL APORTE DEL PERSONAL AL DESARROLLO DE LA INSTITUCION:

a) Serviré como una informacion para el evaluado sobre la apreciacion de su desempefio y como
retroalimentacion para su superacion.

b) Servira como estimulo para el reconocimiento de la actuacion laboral,
A.1.2. PROMOVER EL DESARROLLO INTEGRAL DEL COLABORADOR MUNICIPAL:
a)  Servira como una Informacion base para el disefio de Planes de Capacitacion.

b) Aportara referencias importantes para las decisiones de promociones, ascensos, traslados y
reemplazos.

A.1.3. LOS PRINCIPIOS DE LA CALIFICACION:

El calificador, al momento de efectuar la evaluacion anual del personal a su cargo, debe
mantener el principio de lo justo, de la actitud equitativa, la objetividad, la transparencia, la
reserva y el respeto al subordinado.

a) EVITAR EL EFECTO HALO O DESLUMBRAMIENTO:
No evaluar bajo la Influencia de una Impresion general o concepto sélo positivo, sin examinar
uno por uno los atributos de! evaluado en los distintos aspectos de su desempeiio.

b) EVITARLA LENIDAD O DEBILIDAD:
No actuar con benevolencia, evitando la asignacion de valores altos en la calificacion del
personal. Con ello se buscaria evadir responsabilidades en la evaluacion, que genera
malestar y frustracion entre los demas colaboradores que realmente tienen mayores
merecimientos; asi como, compromete la gestion inherente al calificador en los resultados
de la unidad organica o dependencia que conduce.

¢) EVITAREL RIGOR O SEVERIDAD:
En este caso se califica con un bajo nivel al colaborador, adoptando una posicion dura en la
que se presta especial atencion a los aspectos negativos del desempefio, dejando de lado
los aspectos positivos del colaborador. Es lo contrario a la lenidad o debilidad.

d) EVITAR LA TENDENCIA CENTRAL;
Evitar la tendencia a otorgar calificaciones en el punto medio de la escala al personal, cuando
el rendimiento es claramente més bajo 0 mas alto.

e) EVITAR LA PARCIALIDAD:

No revelar un marcado Interés en favorecer o desfavorecer a alguien en el detrimento de la
equidad.

f) EVITAR LOS PREJUICIOS:
No calificar con criterios preestablecidos, pareceres, predisposicion, prejuicios, etc. Evitar
consideraciones que Impliquen deducir que el personal que ocupa los puestos de mayores
niveles, tiene necesariamente superiores méritos que quienes laboran en cargos de menor
rango. Evitar la discriminacion por razones de sexo, edad, educacién, etc.

g) EVITARLAS CALIFICACIONES POR LA PROXIMIDAD DE UN COMPORTAMIENTO:
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No influenciarse por conductas recientes observadas, es decir, que los acontecimientos mas
proximos generan Imagenes o conceptos muy nitidos e Intensos, facil de evocar o recordar,
a diferencia de aquellos de ocurrencia lejana, que han perdido vigencia y estan en proceso
de olvido.

h) EVITAR LAS EVALUACIONES CONGELADAS:

Perpetuar conceptos atribuidos al evaluado, sin considerar las modificaciones de conducta
y/o desempefio que ocurren a lo largo de los diversos periodos de evaluacion.

__A1.4. EL REGISTRO DEL COMPORTAMIENTO LABORAL:

a)

b)

c)

e)

Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y Responsables de Areas de la Municipalidad
Provincial de Andahuaylas que tienen personal a cargo, utilizaran como ayuda memoria el
Registro de Comportamiento Laboral (Formato N © 1), proporcionado por la Subgerencia de
Recursos Humanos, el mismo que sera reproducido por cada dependencia segtn el nimero
de calificados.

El registro se aplicara paralelo al desarrollo del comportamiento laboral del funcionario o
colaborador. Se registraran los detalles de los hechos mas relevantes ocurridos en cualquiera
de los dias laborales; asi como, los descargos del trabajador durante el ejercicio de su labor
que tengan una importancia negativa o positiva respecto a la evolucion del desempefio del
colaborador.

Las anotaciones que se efectlen en el Registro de! Comportamiento del Desempefio deberan
ser puestas en conocimiento por escrito y en la fecha de ocurrencia al colaborador, para que
éste pueda presentar los descargos que estime pertinente en el plazo de tres (03) dias habiles;
de no ser asi, las opiniones vertidas por el calificador se tomaran como aceptadas.

El Registro del Comportamiento Laboral serd el sustento de las peticiones del calificador para
el reconocimiento de los méritos y/o amonestaciones a que se haga merecedor el evaluado,
para lo cual se remitiran copias fedateadas del precitado registro a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

El Registro de Comportamiento Laboral se aplicara a partir del primer dia habil de cada afio,
sin perjuicio a la fecha previa en que se apruebe la presente directiva.

. PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR :
B.1 PASO PREVIO:

En el primer trimestre de cada afio, los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y Responsables de Area

de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas. procederan a efectuar la Evaluacion del Desempefio
Laboral del personal a su cargo, debiendo remitir dichos documentos a la Subgerencia de Recursos
Humanos conforme a la programacion que se establezca, para lo cual se emplearan los formatos de
Evaluacion del Desempefio Laboral (Hojas "A", "B" y "C") de la presente directiva.

B.2 FACTORES DE VALORACION:

a) Los factores de valoracion para calificar el desemperio laboral del personal se ubican en la Hoja "B"
del formato de Evaluacion del Desempefio Laboral, en donde los primeros dieciocho (18) factores
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valoraran a los colaboradores sin cargo de responsabilidad directiva; mientras que el factor indicado
en el item diecinueve (19), valorara a los funcionarios a cargo de una Unidad Organica estructurada.

b) Los calificadores cuentan con el Anexo N° 1 de descripcion de los Factores de Valoracion y el Anexo
N ©2 - Principios del Calificador, como refuerzo al carcter de objetividad que deben consignar en sus
calificaciones,

¢) El puntaje minimo para calificar cada factor de valoracion es de un (01) punto y et méximo de cien
(100) puntos, los mismos que deben ser aplicados en forma objetiva al evaluado, teniendo en
consideracion los principios de calificacion sefialados en la presente directiva.

d) El rango de cada factor de valoracion es compartido en cinco (05) grados de valoracion cualitativa
(Bajo, Regular, Bueno, Muy Bueno y Excelente), y dentro de ellos se consideraran las escalas de
puntaje de 01 a 54 puntos, 55 a 69 puntos, 70 a 84 puntos, 85 a 99 puntos y 100 puntos,
respectivamente, por cada grado de valoracion, de acuerdo a la siguiente tabla:

‘_ GRADO DE VALORACION
| 01-54 | 5569 | 70-84 | 8599 100

Bajo | Regularl Bueno Muy Bueno| Excelente
|

FACTORES DE
VALORACION

1 |Responsabilidad
2 |Conocimiento del cargo

Las valoraciones cualitativas: Bajo, Regular, Bueno, Muy Bueno y Excelente, se basan en las siguientes
calificaciones:

- Bajo: implica toda carencia o falta de desarrollo de competencias. Rendimiento deficiente muy por debajo de lo
esperado; fuera de lugar, el cual determina una tendencia inclinada hacia lo negativo.

- Regular: se precisa sélo el cumplimiento de las responsabilidades y funciones, pero por debajo del estandar
laboral, ceifiido a las reglas sin mayor esfuerzo.

- Bueno: cumple con las responsabilidades y funciones que le son asignadas con esfuerzo y dedicacion; sin
embargo, sblo se limita a sus obligaciones funcionales, colaborando con sus compaiieros en forma ocasional.

- Muy Bueno: cumple a cabalidad con las responsabilidades y funciones que le son asignadas, con esfuerzo y
dedicacién, colaborando mas alla de sus propias obligaciones.

- Excelente: marca la diferencia en sus niveles de competencia y destaca sobre los demas por lograr, en forma
personal o en equipo, los objetivos y metas institucionales o de grupo.

B.3 OTRAS CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA:

a) 0s colaboradores que han logrado un nivel Directivo y por alguna razon no ocupan cargo de
responsabilidad funcional, deberan ser calificados como nivel profesional.

b) Todos los factores deben ser calificados, de lo contrario los formularios seran devueltos por la
Subgerencia de Recursos Humanos para completar la calificacion.
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¢) Los formularios que presenten borraduras o enmendaduras serén devueltos por la Subgerencia de
Recursos Humanos, para su correccion y levantamiento de la observacion.

d) El plazo para subsanar las observaciones o enmendaduras de los formularios es de tres (03) dias
hébiles, debiendo remitir dichos documentos a la Subgerencia de Recursos Humanos.

C. REMISION, EJECUCION Y ENTREGA DEL FORMATO DE EVALUACION:

a) Durante el primer trimestre de cada afio fiscal, la Subgerencia de Recursos Humanos remitira a todas las
unidades orgénicas los formatos de Evaluacién de Desempefio Laboral, a fin que los funcionarlos
- responsables realicen las calificaciones correspondientes.

b) Elformato de Evaluacion de Desempefio Laboral debera ser entregado al evaluado, debidamente firmado
y sellado por el calificador, para el refrendo de conformidad o reclamo.

¢) Las observaciones o reclamos del evaluado deberan presentarse ante su superior inmediato, en el plazo
de dos (02) dias habiles desde que el formato de Evaluacion de Desempefio Laboral le sea entregado por
el calificador.

d) De no mediar entendimiento entre el evaluado y el calificador, el superior jerarquico de este dltimo emitira
la calificacion final, en base a la informacion obrante en el Registro de Comportamiento Laboral del
colaborador quejoso (Formato N ©1).

e) De acuerdo ala programacién establecida, los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y los Responsables
de Areas de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas, deberan remitir a la Subgerencia de Recursos
Humanos las evaluaciones debidamente calificadas y refrendadas por los calificadores y los evaluados, asf
como visadas por su superior jerarquico.

f) Al cierre de cada evaluacion, la Subgerencia de Recursos Humanos, a través de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, elevara a la Gerencia Municipal el informe de conformidad y omisos a la
remision de las Evaluaciones de Desempefio Laboral, para las acciones de control que correspondan.

g) Ladocumentacion a que se refiere el parrafo precedente permitira iniciar el registro de la informacion en el
Escalafon de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas.

> Anexo N ©1—"FACTORES DE VALORACION".

> Anexo N 92 —PRINCIPIOS DEL CALIFICADOR".

> Formato N ©1 - "REGISTRO DE COMPORTAMIENTO LABORAL".
> Hojas "A", "B", "C" - "EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL"

DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS:

10.1 Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y Responsables de Areas de la Municipalidad Provincial de
Andahuaylas, que por circunstancias especiales no puedan remitir las Evaluaciones de Desempefio Laboral
en el plazo establecido, remitiran un informe justificando los motivos del impedimento; el cual debera estar
dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos, con copia a la Gerencia Municipal, para las acciones de
control que correspondan.
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10. 2 Los aspectos no contemplados en la presente directiva seran resueltos por la Gerencia de Administracion
y Finanzas.

10.3 Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad vigente sobre la materia, que
resulte aplicable.

10. 4 Encaso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y las normas a que se refiere
en el numeral 10.3, prevalecera lo dispuesto en estas Gltimas.

10.5 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de carécter Intemo que contravenga lo
dispuesto en la misma.
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ANEXO N°1
FACTORES DE VALORACION

factores de valoracion, incluidos en el Formato de Evaluacion del Desempefio Laboral de los colaboradores la
Municipalidad Provincial de Andahuaylas, determinan en su conjunto las habilidades y competencias de caracter
comn el funcionario o servidor y tienen como propésito proporcionar al calificador elementos particulares que en
la estructura del conjunto, haga posible conocer los recursos humanos con que cuenta para el logro de los
servicios, metas y objetivos asignados y/o trazados para el periodo de evaluacion. El calificador evaluara
cabalmente a cada colaborador a su cargo bajo los mismos lineamientos, manteniendo los principios que les son
exigidos.

1. RESPONSABILIDAD:

El evaluado asume sus funciones con transparencia; genera Informacion confiable, comprensible, oportuna,
util'y verificable a sus superiores o personas encargadas de realizar el control interno o posterior. Rinde cuenta
sobre los fondos asignados, asegura y preserva sus archivos para responder sobre los logros y metas
alcanzados o para proporcionar Informacion de sus actos a las personas naturales y juridicas que disponen
las normas vigentes.

2. CONOCIMIENTO DEL CARGO:

El evaluado debe tener idea, nocion, entendimiento o conocimiento del cargo; es competente para las
responsabilidades que le son exigidas.

3. DISCIPLINA:

El evaluado debe tener actitud para asegurar el cumplimiento de las reglas o disposiciones; tiene autocontrol
organizado de si mismo.

4. CORTESIA:

El evaluado es atento, cortés, afable, servicial con sus superiores, compafieros y el piiblico en general.

5. APTITUD PARA DESEMPENAR CARGO DE MAYOR RESPONSABILIDAD:

Por su capacitacion, conocimiento, experiencia, formacion profesional o técnica y/o liderazgo, el evaluado es
capaz de asumir cargos de mayor responsabilidad con éxito.

8. TRABAJO EN EQUIPO:

El evaluado se integra con dificultad, en forma regular o facilmente a los equipos de trabajo que le son
impuestos.

7. INICIATIVA:

El evaluado tiene la cualidad de anticiparse a los sucesos y propone acciones y procedimientos para atenderlos
0 resolverlos.

8. CRITERIO:

El evaluado es cuidadoso, reflexivo y juicioso para aplicar normas, sistemas y controles; adopta medidas
adecuadas para hacer, proceder, ejecutar, concluir o resolver.

9. COOPERACION:

El evaluado colabora y asiste a sus compafieros cuando las circunstancias o coyuntura lo requieren, para
aliviar la carga temporal de trabajo o cumplir en sus plazos los objetivos y metas trazadas.

10. PERMANENCIA:

Al evaluado se lo ubica permanentemente en su puesto de trabajo, se le encuentra fisicamente en forma
regular; o no es constante y se tiene que indagar por su destino.

11, CAPACIDAD ORGANIZATIVA:

El evaluado posee aptitud para organizar su trabajo y aporta ideas en beneficio de su unidad organica o la
situacion, es creativo e innovador; el evaluado es ordenado en Ia produccion de su trabajo y escasamente se
renuncia por la organizacion estructural o de los medios de produccion; el evaluado es indiferente a los cambios
producidos pero los acepta; el evaluado se siente afectado por los cambios

estructurales o por la nueva metodologia de produccién; el evaluado es resistente al cambio de estructuras y
tarda en integrarse.
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12. ESTABILIDAD EMOCIONAL:
El evaluado es centrado, inalterable, sereno, posee mucha firmeza, seguridad y presta confianza; el evaluado
es susceptible a emociones fuertes de origen familiar que afecta su rendimiento; el evaluado es susceptible al
trato laboral, se siente afectado en su dignidad, se siente afectado por presiones de trabajo sin apoyo de los
medios; el evaluado pasa por un momento depresivo de origen psiquico y necesita mucho apoyo; el evaluado
es confuso, irritable, radical o violento.
13. PLANEAMIENTO:
El evaluado enfoca ideas, calcula y presenta planes de corto, mediano y largo plazo; regularmente el evaluado
se involucra en planeamientos administrativos o de servicios; el evaluado no posee formacion o experiencia
para visionar estrategias de soporte 0 avanzada.

~*"—— 14, COORDINACION Y CONTROL:
WEI evaluado es un excelente coordinador, ejerce el control interno de los medios a su cargo, a los servicios
brindados y es autocritico; el evaluado coordina eventualmente y ejerce poco control interno a las tareas
asignadas; no coordina ni ejerce practicas sanas de control,
15. PROACTIVIDAD:
El evaluado tiene capacidad para promover cambios en los procesos, tecnologia y procedimientos; asi como
flexibilidad y adaptabilidad para aceptar retos e innovaciones.
16. COMUNICACION EFECTIVA:
Evaluado tiene criterio para transmitir opiniones e informacion de tal forma que pueda ejercer Influencia positiva
en beneficio de la organizacion y hacia los demés o satisfacer las indagaciones y/o requerimientos de los
administrados.
17. DEDICACION Y PERSEVERANCIA:
El evaluado demuestra responsabilidad y disposicion para el trabajo; mantiene el nivel de energia y esfuerzo
que demanda la carga laboral en su puesto, mantiene un rendimiento constante incluso bajo presion.
18. EFICIENCIA:
El evaluado desperdicia los recursos y no alcanza los resultados de las actividades de su puesto de trabajo;
no administra bien los recursos pero alcanza los resultados de su trabajo, optimiza los resultados de su puesto
de trabajo; obtiene los resultados de su trabajo con economia de recursos, logra resultados de su puesto de
trabajo con calidad y economia de recursos.
19. TOMA DE DECISIONES:
El evaluado es analitico, cuidadoso y estima los resultados a obtener; es poco reflexivo y se forma juicios
definitivos de lo que debe hacer; es de decisiones rapidas que no tiene reparos; es incapaz de asumir
responsabilidades frente a coyunturas graves o adversas. (Factor valorativo sélo para directivos en ejercicio
de funciones).
20. DISCRECION:
El evaluado es prudente o cauto para formarse juicios o asumir criterios que por su naturaleza son temas
delicados; tiene tacto para hablar u obrar; guarda reserva de las misiones encomendadas.
21. MORALIDAD:
El evaluado mantiene principios y valores sdlidos que le permiten adoptar decisiones y tener un
comportamiento correcto; no subordina el servicio que presta a la utilidad o ventaja personal.
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ANEXO N°2
PRINCIPIOS DEL CALIFICADOR

1. ETICA:

Valor moral por el cual no se admite sentimientos subjetivos en relacion al evaluado, tanto en forma individual
como en su conjunto; debiendo, para mejor apreciacion, Individualizar de manera clara y precisa cada factor
valorativo inherente al sujeto con la finalidad de no prevaricar.

2. OBJETIVIDAD:
No admite otra realidad que la del sujeto evaluado en forma permanente durante el periodo semestral al que
orresponda, debiendo conducir la evaluacion en forma desapasionada

B

3. TRANSPARENCIA:

Aptitud por la cual admite la revisién y evaluacion de la calificacion del subordinado que se fundamenta en la
accion permanente de supervision del trabajo, pormenorizado en el registro del comportamiento laboral del
trabajador, que es una herramienta probatoria.

3. RESERVA:
Cautela para mantener discrecion sobre el perfil de los subordinados, permitiéndoles el derecho a una evaluacion
justa.

4, RESPETO:
Admite una relacion de cortesia y reciprocidad con el subordinado, manteniendo prudencia al fundamentar el
puntaje alcanzado por el evaluado.
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